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PROCEDIMIENTO: ELIMINACION

DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION

ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

Area Coordinadora de Archivos de |

Comision Estatal del Agua para
Bienestar.
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Objetivo General: Aplicar la eliminacion de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata desde la perspectiva de la gestion
documental y la administracién de archivos, evaluando su impacto en la
organizacion, control, conservaciéon y acceso a la informacién institucional.

Objetivo Especifico: Examinar como la eliminacion de estos documentos
Influye en los procesos archivisticos (clasificacion, valoracion, disposicion
documental y conservacién), con el fin de proponer estrategias que
aseguren la integridad, trazabilidad y disponibilidad de la informacién
dentro del Sistema Institucional de Archivos.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el contexto de los procesos de modernizacién administrativa vy
optimizacion de la gestién publica, diversas instituciones han
Implementado la eliminacién de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata como una medida orientada a la simplificacion
documental y la reducciéon de cargas administrativas innecesarias. Esta
practica responde a la necesidad de mejorar la eficiencia en la gestion de
la iInformacion, evitar la duplicidad documental y agilizar los flujos de trabajo
Institucionales.

Desde la perspectiva de la gestién documental y la administracion de
archivos, esta eliminacion puede representar una oportunidad para
fortalecer los sistemas de organizacién documental, al permitir una mayor
concentracion en documentos sustantivos y de valor archivistico
permanente o secundario. Asimismo, contribuye a la depuracion de los
expedientes administrativos, favoreciendo estructuras documentales
ordenadas, funcionales y alineadas con los principios de eficien
racionalizaciéon y economia administrativa.

No obstante, esta medida plantea el reto de asegurar que los pyocesos
archivisticos continuen garantizando la trazabilidad, la integridad y la
disponibilidad de la iInformacion relevante, mediante la /adecuada
aplicacién de instrumentos de control archivistico como el/€atalogo de
disposicion documental. En este sentido, surge la necesidad de analizar
como la eliminacion de estos documentos puede consolidar una gestion
documental mas eficiente sin comprometer la funcién probatoria,
administrativa e historica de los sistemas de archivos.
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JUSTIFICACION

La presente propuesta se justifica en la necesidad de fortalecer la gestion
documental y la administracion de archivos frente a los cambios derivados
de la simplificacion administrativa. La eliminaciéon de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata, si bien responde a criterios de
eficiencia, debe ser evaluada desde una perspectiva archivistica para
evitar afectaciones en la organizacién, control y preservacion de la
Informacion institucional.

Desde el ambito técnico, este analisis permitira identificar riesgos
asociados a la péerdida de trazabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos, asi como proponer estrategias que aseguren la adecuada
gestion del ciclo vital documental. Esto resulta fundamental para garantizar
gue los sistemas de archivos continuen cumpliendo con su funcion de
resguardo de la memoria institucional y soporte en la toma de decisiones

Asimismo, la investigacion aporta valor al contribuir al desarrollo
lineamientos que equilibren la eficiencia administrativa con el cumplimiénto
de principios archivisticos, favoreciendo practicas mas coherentes vy
sostenibles en la gestion de documentos. De esta manera, se proOmueve
no solo la optimizacion de los procesos, sino también el fortalecimiento de
la transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la informacion.

Pagina 4|21




COBIERNO DEL ESTADDO EL BIENESTAR

21N
na"j OAXACA | A o o

2026, Afio del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada,
ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacion

DEFINICIONES

Archivo. - Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el
ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.
Archivo de tramite. - Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa.

Area coordinadora de archivos. - La creada para desarrollar criterios en
materia de organizacién, administracién y conservacién de archivos;
elaborar en coordinaciéon con las unidades administrativas los instrumentos
de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino
final de la documentacion; establecer un programa de capacitaciéon vy
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Transparencia en
materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la
iInformacion la formalizacion informatica de las actividades arrib
sefaladas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de
archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.
Destino final. - Seleccion sistematica de los expedientes de los archi¥os

de tramite o concentracion cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito,
con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histoérico.
Documentacion de comprobacion administrativa inmediata. YAquélla

creada o producida por una dependencia o entidad o individuo en forma
natural en funcion de una actividad administrativa. Es identificada como
comprobante de la realizacion de un acto administrativo inmediato. tales
como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en copias, copias para
conocimiento, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas
de asistencia, invitaciones, etcetera. Su vigencia documental es inmediata
o no debera exceder el afio de guarda en el archivo de tramite, por lo que

no se debera transferir al archivo de concentracion y su baja debera darse |

SR

de manera inmediata al termino de su vigencia. \

\
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Documento. - Testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de una actividad o funcion por dependencias o entidades, o
personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en cualquier tipo
de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias,
etcetera).

Responsable del archivo de tramite. - Servidor publico nombrado por el
titular de cada unidad administrativa, que tiene a cargo la administracion
del archivo de tramite de la unidad administrativa que representa.

Unidad Administrativa. - Area a la que se confiere atribuciones
especificas en el reglamento interno, estatuto organico o disposicion
equivalente dentro de las dependencias y entidades.

Vigencia documental. - Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI),
se trata de documentos creados o recibidos por las Unidades Productoras,
en el curso de tramites administrativos o ejecutivos, y que no guardan
interrelacion con una funcion a cargo de las mismas. Son comprobantes
de la realizacion de un acto administrativo inmediato, por ejemplo, los
siguientes tipos documentales:

a) Minutarios (circulares, memorandums, oficios, acuses o copias de
conocimiento, generados y/o recibidos);

b) Formatos de requerimientos materiales;

c) Solicitud de préstamo de vehiculos;

d) Registros de visitantes y usuarios;

e) Tarjetas informativas y acuses de las mismas;

f) Listado de asignacién de numeros de oficio;

g) Control de copias certificadas;

h) Invitaciones;

1) Felicitaciones.

2. Los documentos que integran la DCAI, no formaran parte de una gerie
documental ni de un expediente de archivo, por lo que no seran objgto de
transferencia primaria al Archivo de Concentracion de la Comision/Estatal

del Agua para el Bienestar.

3. La vigencia administrativa de la DCAI es inmediata, para lo cual debera "\ \
atenderse a los plazos establecidos en el Listado de Documentos de \
Comprobacion Administrativa Inmediata de la CEABIEN, que a
continuaciéon de describe:
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Tipologia DCAI Plazo de Disposicion
conservacion final

Minutarios (circulares, memorandums, | Afio fiscal en el | Eliminacion

oficios, acuses o copias de que fue creado

conocimiento, generados y/0

recibidos).

Formatos de requerimientos | Afio fiscal en el | Eliminacion

materiales (Acuses). que fue creado

Solicitud de préstamo de vehiculos. Ano fiscal en el | Eliminacion
que fue creado

Registros de visitantes y usuarios. Ano fiscal en el | Eliminacion
que fue creado

Tarjetas informativas y acuses de las | Afio fiscal en el | Eliminacion

mismas. que fue creado

Listado de asignacién de numeros de | Ao fiscal en el | Eliminacion

oficio. que fue creado

Control de copias certificadas. Ano fiscal en el | Eliminaciéon
que fue creado

Invitaciones. Afo fiscal en el Eliminaci()n//
que fue creado /

Felicitaciones. Afio fiscal en el Eliminacﬁ\
que fue creado

En cualquier caso, su eliminacion debe darse de manera inmediata al
término de su utilidad.

4. Los Documentos de Apoyo Informativo (DAI),

son documentos !
constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diyersas cuya \
utilidad en las unidades administrativas productoras de la documentacion.

reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas.

Los DAI no son transferidos al Archivo de Concentracion y carecen de /
conceptos tales como vigencia o valores administrativos; por lo que su
destruccion sera simple, sin que deba asentarse en acta administrativa. ni
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darsele algun otro tipo de tratamiento especial. Unicamente se conservaran
aquéllos que fuesen necesarios por su valor de informacién (biblioteca o
centro de documentacion).

5. Los DCAIl en cuanto a su disposicién final, no estaran sujetos al
tratamiento que se da a los documentos de archivo; sin embargo, ninguno
podra eliminarse sin la opinion técnica del Area Coordinadora de Archivos.

6. La documentacién debera estar integrada fisicamente por cada tipo
documental, relacionado en el Listado de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata incluido en el presente procedimiento y en el
Catalogo de Disposicion Documental de la Comisiéon Estatal del Agua para
el Bienestar, y separada por aino de creacion.

Por cada tipo documental, se formaran paquetes o legajos con un grosor

maximo de 25 centimetros, los cuales deberan estar atados, o bien, podré
sujetarse mediante ligas.

Cada paquete o legajo debera estar etiquetado con los siguientes dat

a) Nombre de la Unidad Administrativa Productora de la Documepntacion
y area (segun sea el caso).

b) "Nombre del tipo documental"”

c) Numero de paquete o legajo.

d) Ano de la documentacion.

7. En el caso de que los legajos sean pequefios, estos deberan estar
contenidos en cajas, procurando que el contenido de la caja corresponda

a un mismo tipo documental, aunque sean de afios diferentes pero
ordenados consecutivamente. a/

\
\
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De no ser posible el punto anterior, por no llenarse la caja, se podran
colocar diferentes tipos documentales en una caja, agrupandolos por cada

tipo y afo; recordando que cada legajo debera corresponder a un solo tipo
documental.

a) Cada caja debe etiquetarse con la siguiente informacién:

b) Nombre de la Unidad Administrativa Productora de la Documentacién
y area (segun sea el caso).

c) El olos Tipos Documentales que la integran.

d) Numero de paquetes o legajos contenidos.

e) Numero de caja.

f) ARo(s) de la documentacion.

8. En el caso que exista DCAI cuyo soporte conste de manera electrénica,
no sera aplicable lo dispuesto en los Lineamientos 6 y 7. En este caso, la
documentacion debera estar integrada en carpetas electronicas por cada
tipo documental, relacionado en el Listado de Documentos

Comprobacion Administrativa Inmediata incluido en el presente
procedimiento y en el Catalogo de Disposicién Documental de la Comigién
Estatal del Agua para el Bienestar, separada por afio de creacion.

9. Las carpetas electronicas que contengan DCAI no deberan aldjarse en .
el sistema de almacenamiento en red, en tanto que no gonstituyen
documentos de archivo; estas unicamente deberan ubicarse en el disco
local del ordenador(es) y/o correo(s) electronico(s) designados a los
servidores publicos de cada Unidad Productora.

10. Para la eliminacion de la DCAI, la Unidad Productora elaborara una /
Relacion Simple de Documentacion de Comprobacion Administrativa \
Inmediata (ANEXO 1), en la cual se mencione y describa cada uno de los i

documentos que se consideran como tal. Dicha relacién debera contener
la siguiente informacion:
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a) Nombre de la Unidad Administrativa Productora de la Documentacion
y fecha.

b) Descripcion de la DCAI que se eliminara, asi como el aio al que
corresponde dicha documentacion.

c) Numero de paquetes y/o cajas, peso aproximado en kilogramos y
metros lineales. En el caso de la DCAI que conste en soportes
electronicos, unicamente debera anotarse el numero de carpetas

electronicas.

d) Firmas autografas de la persona Responsable de Archivo de Tramite
de la Unidad Productora, asi como de la persona Titular de la Unidad
Administrativa Productora de la Documentacion.

Se requiere colocar metros lineales (ml) y peso en kilogramos (kg)
aproximados de l|a totalidad de l|la documentacion susceptible de

eliminacion, para ello se considerara:

e Tml (100 cml) =40 Kg
o .25 ml (25 cml) = 10 Kg (paquetes o legajos de 25 centimetros)

Los metros lineales de las cajas varian segun su profundida
independientemente del frente o altura. Por ejemplo, para obtener el peso
de un legajo o paquete de 15 centimetros, debera aplicarse una regld de

tres simple:

e 15cm X 40Kg = 600 100cm = 6 Kg.

11. La Relacion Simple de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata debera ser remitida via memorandum al Area
Coordinadora de Archivos, a fin de que se sefiale fecha y hora para la
revision de la documentacion que sera eliminada.
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12. Durante la revision de la DCAI cuya eliminacion ha sido solicitada por
las Unidades Productoras, en todo momento se requerira la presencia de
la persona Titular, o en su caso, la persona Servidora Publica que para tal
efecto se habilite, en representacion de la Secretaria de Honestidad,

Transparencia y Funcién Publica del Estado de Oaxaca.

13. Una vez revisada la DCAI que sera eliminada, y previo cotejo que la
misma corresponde con la relacion simple remitida por parte de la Unidad
Productora, se levantara un Acta Administrativa de Eliminacion de
Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata (ANEXO 2).

El acta debera firmarse por la persona Titular del Area Coordinadora de
Archivos, la persona Titular o Servidora Publica habilitada en
representacion de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcion
Publica del Estado de Oaxaca, y la persona Titular de la Unidad
Administrativa Productora de la Documentacion.

El acta debera imprimirse en tres tantos, entregandose un ejemplar a cada
una de las personas que intervinieron en la elaboracion y firma de la misma.

14. La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, integfara un
expediente unico de eliminacion de la DCAI, por cada Unidad Pyoductora

gue lo solicite.

15. En la eliminacion de la Documentacién de Comprobacion
Administrativa Inmediata, la Direccion de Administracion, en coordinacion t ‘
con el Area Coordinadora de Archivos de la Comision Estatal del Agua para | \
el Bienestar, deberan considerar como primera opcion el reciclaje.

El reciclaje de la DCAI cuya eliminacion fue autorizada, preferentemente,
debera realizarse a traves de personas fisicas 0 morales que cuenten con
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autorizacion vigente ante la Secretaria de Medios Ambiente, Biodiversidad,
Energias y Sostenibilidad.

El manifiesto que para tal efecto elabore la persona fisica o moral a la cual
se haya entregado la documentacion para su reciclaje, debera anexarse al
expediente Unico generado por el Area Coordinadora de Archivos, y se
hara del conocimiento de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Estado de Oaxaca, asi como del Area Productora.

16. Solamente en caso de que la Direccién de Administracién de la
Comision Estatal del Agua para el Bienestar, considere que no se cuenta
con los recursos financieros, materiales y/o humanos, para gestionar el
reciclaje de la DCAI cuya eliminacion fue autorizada; se podra optar, como
opcion secundaria, por el proceso de destruccion, mismo que debera
realizarse empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de
reconstruccion de los documentos y/o su posterior utilizacion.

La destruccién se hara a cargo del Area Coordinadora de Archivos, con la
colaboracion de las personas Responsables de Archivo de Tramite de |
Unidad Productora de la documentacién que sera destruida, y bajo fa
vigilancia de la persona Titular o Servidora Publica habilitada /en
representacion de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Fugcion
Publica del Estado de Oaxaca.

La destruccion de la DCAI, se hara constar mediante acta simple, a la cual
debera anexarse la evidencia fotografica respectiva, y estar firmada por la
o el responsable del Area Coordinadora de Archivos, la persona Titular
Servidora Publica habilitada en representacion de la Secretaria de
Honestidad, Transparencia y Funcion Publica del Estado de Oaxaca, vy la j
persona Responsable de Archivo de Tramite. \4

\
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El Acta de Destrucciéon debera elaborarse en tres tantos, de los cuales, uno
debera obrar en el expediente (nico respectivo, y los restantes quedaran
en resguardo de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcion
Publica del Estado de Oaxaca y de la Unidad Productora de la

documentacion destruida.

17. En el caso que exista DCAI cuyo soporte conste de forma electronica,
no sera aplicable lo dispuesto en los Lineamientos 15y 16.

En este caso, la documentacién sera eliminada de forma permanente
desde el ordenador y/o correo electrénico en que esta obre, asentandose
en el Acta Administrativa correspondiente.
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TABLA SECUENCIAL

Eliminacion de la Documentacion de Comprobacion Administrativa

RESPONSABLE

Responsable de
Archivo de Tramite

Inmediata
ACTIVIDAD

ldentifica la Documentacién y la
separa por tipologia de acuerdo al
Listado de DCAI incluido en el
presente Procedimiento y por ano.

DOCUMENTOS

Procedimiento para
la Eliminaciéon de la
Documentacion de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata de Ia
CEABIEN

Responsable de
Archivo de Tramite

Integra la documentacién en caja(s)
y/o paquete(s) y los senaliza;
observando lo dispuesto en los
Lineamientos 16y 17.

No aplica para el caso de DCAI que
obren en soportes electronicos.

Paquetes o cajas de
DCAI

Responsable de
Archivo de Tramite

Elabora  Relacion  Simple  de
Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata, conforme a
lo dispuesto en el Lineamiento 10.

Relacién Simple de
Documentacion de
Comprobacion

Administrativa <

Inmediata

Responsable de
Archivo de Tramite

Gestiona la autorizacion de la persona
Titular de la Unidad Productora, para
la eliminacién de la DCAI conforme a
la Relacion Simple elaborada.

Relacion Simple d
Documentacion
Comprobacion
Administrativa

Si. Continua en actividad 6.
No. Ir a la actividad 1.

Inmediata
Titular de la Unidad Revisa la propuesta de Relacion | Relacion Simple de
Administrativa Simple de DCAI. Documentagion de
Productora de |la Comprobdgic
Documentacion ¢, Es correcta la propuesta de Relacion | Administrativa
¢, Simple de DCAI? Inmediata

Titular de la Unidad
Administrativa
Productora de la
Documentacion

Autoriza con su firma autografa la
Relacion Simple de DCAI.

Relacion Simple de
Documentaciéon de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata

Responsable de
Archivo de Tramite

Elabora oficio con la firma del Titular
de la Unidad Productora, anexando

Oficio
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

copia de la Relacién Simple de DCAI, | Relacién Simple de
dirigido a la persona Responsable del | Documentacion  de
Area Coordinadora de Archivos, para | Comprobacion
la revision de la documentacién cuya | Administrativa

eliminacion se solicita. Inmediata
Responsable del 8 | Recibe oficio de la Unidad Productora, Oficio
Area Coordinadora e integra expediente unico.
de Archivos Expediente unico de
eliminacion de DCAI
Responsable del 9 | Conforme al calendario que emita el | Calendario para la
Area Coordinadora Area Coordinadora de Archivos, | Revision y Cotejo de
de Archivos identifica fecha y hora en la cual | la Documentacion de

debera llevarse a cabo la revisiéon de | Comprobacion
la documentacion cuya eliminacion se | Administrativa

solicita. Inmediata
Responsable del 10 | Elabora oficio dirigido a la Secretaria Oficio
Area Coordinadora de Honestidad, Transparencia vy
de Archivos Funcion Publica, informando la fecha

y hora senalada para la revision de la
documentacion cuya eliminacion se
solicita, para efecto de que, a traves
de su Titular o de la persona Servidora

Publica que habilte para tal fin,
comparezca en la fecha y hora <
senalada.

icio dirigi ' Oficio

Responsable del 11 | Elabora oficio dirigido al Titular de la
Area Coordinadora Unidad Productora, mediante el cual
de Archivos confirma la fecha y hora senaladas
para llevar a cabo la revisiéon de la
DCAI cuya eliminacién se solicita y, en
su caso, elaborar el Acta
Administrativa correspondiente.

Responsable del 12 | Se presentan en el area que ocupa la RelaciorySimple
Area Unidad Productora y verifican, en| de Documentacion
Coordinadora de primer lugar, que la documentacion | de Comprobacién \
Archivos cuya eliminacién se solicita, cumpla Administrativa |
con su calidad de Documentacion de Inmediata
Titular de la Comprobacién Administrativa |
Secretaria de Inmediata.
Honestidad,
Transparencia y ¢La documentacion cumple con su
Funcién Pablica calidad de Documentacion de J
0 persona Servidora Comprobacion Administrativa ~
Publica Inmediata? N
habilitada i v \
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ACTIVIDAD

Si. Continuar en la actividad 15.
No. Ir a la actividad 1

DOCUMENTOS

Responsable del 13 | Elabora oficio dirigido a la Unidad Oficio
Area Coordinadora Productora, mediante el cual informa
de Archivos la documentacién cuya eliminacion se
solicita, que no corresponde a DCAI.
Responsable de 14 | Realiza |la separacion de Ia Expediente de
Archivo de Tramite documentacién que no corresponde a Archivo
DCAI, y procede a su integracién en el
expediente de archivo al cual
corresponde.
Fin del procedimiento.
Responsable del 15 | Verifican que la Relacion Simple | Paquetes o cajas
Area corresponda con la documentacion de DCAI
Coordinadora de contenida en los paquetes y/o cajas, o
Archivos en su caso, en las -carpetas Relacion Simple
electronicas. de Documentacion
Titular de la de Comprobacion
Secretaria de ¢, La documentacion contenida en los Administrativa
Honestidad, paquetes y/o cajas, 0 en su caso, en Inmediata
Transparencia y las carpetas electronicas,
Funcion Publica corresponde con la Relacién Simple?
0 persona Servidora
Publica Si. Continuar en la actividad 17.
habilitada No. Ir a la actividad 16.
Titular de la Unidad
Productora
Responsable de
Archivo de Tramite
Responsable de 16 | Solventa las modificaciones en la Relacién Simple
Archivo de Tramite Relacion Simple surgidas de la| de Documentacion
revision. de Comprobacion
Administrativa
Inmediata
Responsable del 17 | Elaboran el Acta Administrativa| Acta Administrativa

Area

Coordinadora de
Archivos

mediante la cual se hace constar la
eliminacion de la DCAI, conforme a lo
dispuesto por el numeral 13 del
presente Procedimiento; anexando
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2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada,
ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacion

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Titular de la
Secretaria de
Honestidad,
Transparenciay
Funcion Publica
O persona Servidora
Publica
habilitada

Titular de la Unidad
Productora

Responsable de
Archivo de Tramite

evidencia fotografica Y las
identificaciones de cada uno de los
Intervinientes.

DOCUMENTOS

Administrativa

financieros, materiales y humanos
disponibles para gestionar el reciclaje
de la documentacion.

¢ Existen recursos financieros,
materiales y humanos disponibles

para gestionar el reciclaje de la
documentacion?

Si. Continua con la actividad 27.
No. Ir a la actividad 21.

No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electronicos.

Responsable del 18 | Anexa el Acta Administrativa al | Acta Administrativa
Area expediente Unico.
Coordinadora de Expediente unico de
Archivos eliminacién de DCAI
Responsable del 19 | Elabora memorandum dirigido a la Memorandum
Area Direccion de Administracion,
Coordinadora de remitiendo copia simple del Acta
Archivos Administrativa y solicitando que se
Inicien las gestiones para el reciclaje
de la DCAI cuya eliminacion fue
autorizada.
No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electronicos.
Direccion 20 | Analiza Si existen recursos

Pagina 18|21



ﬂ

Illn

“' OAXACA | ASUABIENESTAR.

CORIEENO DEL ESYADO 'L BIENESTAR

,,,”,u

2026, Ario del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada,
ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacion

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Direccidn 21 | Elabora memorandum dirigido al Area Memorandum
Administrativa Coordinadora de Archivos,
Informando que no existen recursos
disponibles para gestionar el reciclaje
de la documentacion solicitada.

No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electronicos.

Responsable del 22 | Integra el memorandum remitido por Memorandum
Area la Direccion de Administracion, al
Coordinadora de expediente unico integrado. Expediente unico de
Archivos eliminacién de DCAI

No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electronicos.

Responsable del 23 | Elabora oficio dirigido a la persona Oficio
Area Titular de la Secretaria de Honestidad,
Coordinadora de Transparencia y Funcion Publicay a la
Archivos persona Titular de la Unidad

Productora, sefalando fecha y hora

para realizar la destruccion de la
DCAL.

No aplica para el caso de DCAI que

conste en soportes electronicos.
Responsable del 24 | Se presentan en el area designada, y | Paquetes o cajas

Area proceden con la destruccidon de la DCAI
Coordinadora de DCAL.
Archivos
No aplica para el caso de DCAI que
Titular de la conste en soportes electronicos.
Secretaria de
Honestidad,

Transparencia y
Funcion Publica
o persona Servidora
Publica
habilitada

Titular de la Unidad
Productora

Responsable de
Archivo de Tramite
Responsable del 25 | Elaboran el Acta mediante la cual se | Acta de Destruccion
Area hace constar la destruccion de la de DCAI

J
|
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Coordinadora de
Archivos

Titular de la
Secretaria de
Honestidad,
Transparencia y
Funcién Publica
0 persona Servidora
Publica
habilitada

Titular de la Unidad
Productora

Responsable de
Archivo de Tramite

DCAI, conforme a lo dispuesto por el
numeral 16 del presente
Procedimiento; anexando evidencia
fotografica y las identificaciones de
cada uno de los intervinientes.

No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electronicos.

&

No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electronicos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable del 26 | Anexa el Acta de destruccion de DCAI | Acta de Destruccion
Area al expediente Unico. de DCAI
Coordinadora de
Archivos Fin del procedimiento. Expediente unico de
eliminacion de DCAI
No aplica para el caso de DCAI
Responsable del 27 | Entregan la documentacion cuya | Paquetes o cajas de
Area eliminacion fue autorizada, a una DCAI
Coordinadora de persona fisica o moral autorizada para
Archivos su reciclaje, en términos del numeral
15 del presente Procedimiento.
Direccion de
Administracion No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electronicos.
Responsable del 28 | Recibe el manifiesto por parte de la Manifiegto de
Area persona fisica o moral que recibio la iClaje
Coordinadora de documentacion para reciclaje, e
Archivos Integra al expediente Unico. Expediente unico de

eliminacion de DCAI
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HOJA DE FIRMAS

Elaboro: C. Rigoberto Clemente Canseco Diaz.
Responsable del Archivo de
Concentracion de la Comision Estatal del
Agua para el Bienestar.
Reviso: Licda. Persilia Calvo Ramirez.
Directora Administrativa y Responsable
del Area Coordinadora de Archivos de la
Comision Estatal del Agua para el =
Bienestar 1
Aprobd: | Lic. Neftali Amigdael Lopez Hernandez. FIRMA

Director General de la Comision Estatal
del Agua para el Bienestar

)

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. 29 de abril de 2026.

Pagina 21|21




